ZARZADZENIE NR 73.2022
WOJTA GMINY GIBY

z dnia 10 pazdziernika 2022 r.

w sprawie okreslenia zasad prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Giby i jednostkach
organizacyjnych Gminy Giby oraz tryb jej koordynacji.

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt. 2-3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U.
22022 poz. 1634 z pézniejszymi zmianami) oraz art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tj. Dz. U. 2 2022 r., poz. 559 z pdzniejszymi zmianami), Wéjt Gminy Giby zarzadza co nastepuije:

§ 1. 1. Okresla si¢ zasady prowadzenie kontroli zarzadczej w Urz¢dzie Gminy w Gibach jak iw
pozostatych jednostkach organizacyjnych Gminy Giby oraz tryb jej koordynacji stanowigce Zalacznik nr 1.

2. W zalaczniku nr 2 i Zalgezniku nr 3 okresla sie wzér Planu kontroli do Zarzadzenia.
3. W Zalaczniku nr 4 okresla si¢ wzér upowaznienia do przeprowadzenia kontroli,
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ koordynatorowi - Sekretarzowi Gminy .

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 54/10 Wéjta Gminy Giby zdnia 31 grudnia 2010 roku w sprawie
okreslenia  sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy Giby i jednostkach
organizacyjnych Gminy Giby oraz zasad jej koordynacji.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 73.2022
Woéjta Gminy Giby
z dnia 10 pazdziernika 2022 r.
Zasady organizacji kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Giby i jednostkach organizacyjnych Gminy
Giby oraz tryb jej koordynacji.
§ 1. 1. Ustalenia niniejszego Zalgcznika dotycza:

a) sposobu organizacji izasad wykonywania kontroli zarzadczej w urz¢dzie jak réwniez w pozostatych
jednostkach organizacyjnych gminy;

b) ustalenia zasad koordynacji kontroli zarzadczej;

§ 2. 1. Uzyte w niniejszych zasadach poj¢cia majg nastgpujace znaczenie:
a) gmina — oznacza gming wiejska Giby;
b) urzad — oznacza Urzad Gminy Giby;

¢) kontrola — jest to czynno$¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego i poréwnaniu ze sta- nem
wymaganym (wyznaczonym) w normach prawnych, technicznych, ekonomicznych, regu- laminach
i instrukcjach sposobu postgpowania (procedurach);

d) kontrola zarzadeza — ogdt dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow izadan w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy;

¢) informacja zarzadeza — to taka informacja (stowna lub pisemna), ktéra ma wptyw na proces podejmowania
decyzji. Informacija ta nie skupia si¢ na sprawach tylko i wylacznie finansowych. Obejmuje swym zakresem
catoksztatt pracy urzedu lub jednostki organizacyjnej;

f) zalecenie pokontrolne — jest to polecenie podjecia dziatania zmierzajacego do usunigcia niepra- widtowosci,
niezgodnosci z normami prawnymi, regulaminami lub instrukcjami;

wniosek pokontrolny - jest to propozycja wprowadzenia zmiany w kontrolowanej jednostce, majaca na celu
usprawnienie lub poprawe organizacji pracy;

procedura — oznacza okre$lone w instrukcjach iregulaminach wewngtrznych zasady dzialania, dzigki
ktérym postgpowanie pracownikow jest zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa;

i) procedury finansowe — sg to procedury wynikajace bezposrednio z ustawy o finansach publicz- nych iz
ustawy o rachunkowosci oraz wydanych na ich podstawie rozporzadzen wykonawczych;

j) procedury dzialalnoéci — sa to procedury wskazane w innych niz finansowe aktach prawnych regulujacych
prace samorzadu;

k) inne podmioty — sa to organizacje nie zaliczane do sektora finanséw publicznych, realizujace zadania
wlasne gminy, na podstawie zawartej umowy;

1) kierownik jednostki kontrolowanej — jest to kierownik jednostki organizacyjnej gminy lub osoba
zarzadzajaca innym podmiotem, z ktérym zostata podpisana umowa o realizacje zadan wlasnych gminy.

2. Procedury obowigzujace w urzedzie ijednostkach organizacyjnych nazywa si¢ procedurami kontroli.
Nalezy je rozumie¢ w dwojakim znaczeniu:

a) jako opracowany w obowigzujacej instrukcji wewngtrznej lub regulaminie sposob realizacji okreslonych
zadan, stanowiacy dla pracownikéw sposob postepowania, a dla oséb kontrolujacych procedurg kontroli (np.
regulamin udzielania zaméwien publicznych, zasady zaciagania zobowigzaf finansowych i dokonywania
wydatkéw, zasady (procedury) nadzoru w zakresie gromadzenia, wydatkowania izwrotu Srodkow
publicznych, itp.);

b) jako wielopoziomowa kontrola dowodu ksiggowego, poczawszy od dokonania oceny celowosci wydatku,
sposobu jego dokonania do sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym, formalno- rachunkowym przez
uprawnione osoby, do zatwierdzenia do wyplaty przez Wojta (kierownika jednostki) lub osoby przez niego
upowaznione, w tym ewentualne przyjgcie mienia na stan urzgdu / jednostki.
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§ 3. Wszyscy kierownicy jednostek organizacyjnych gminy zobowigzani sa do opracowania w formie
pisemnej i stalego uaktualniania:

a) procedur finansowych;
b) procedur dziatalnosci.

§ 4. 1. Kontrol¢ zarzadcza sprawowang przez wojta w urzedzie ijednostkach organizacyjnych gminy
stanowi réwniez:

a) kontrola  finansowa sprawowana przez skarbnika gminy oraz gléwnych ksiegowych jednostek
organizacyjnych gminy;

b) kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby znajdujace si¢ na stanowiskach kierowniczych oraz
urzednikéw wyznaczonych do realizacji powierzonych zadan;

¢) kontrola zarzadcza sprawowana przez kierownikow jednostek organizacyjnych gminy;
d) kontrola wewngtrzna i zewngtrzna, wykonywana przez osoby wymienione w § 11 zarzadzenia;
€) samokontrola.

Koordynacj¢ kontroli zarzadczej w urzgdzie prowadzi Sekretarz Gminy.

§ 5. 1. Tryb i zasady przeprowadzania kontroli finansowej regulowane sa ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r
o finansach publicznych i wydanych na jej podstawie rozporzadzeniach wykonawczych oraz procedurami
wewnetrznymi.

§ 6. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:
a) zgodnosci dziatalnodci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
b) skutecznosci i efektywnosci dziatania;
¢) wiarygodnosci sprawozdan;
d) ochrony zasobow;
e) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
f) efektywnosci i skutecznoéci przeptywu informacii;
g) zarzadzania ryzykiem.
§ 7. Kontrola zarzadcza powinna byé:

a) adekwatna — to znaczy zgodna zzasadami okreslonymi w obowiazujacych aktach prawnych oraz
z niniejszym regulaminem, doktadnie odpowiadajaca zatozonym celom kontroli zarzadczej;

b) skuteczna — to znaczy, ze w przypadku wystepowania nieprawidlowosci w tym niestosowania procedur
opisanych w § 2 ust.2 postgpowanie kontrolne powinno sie zakonczy¢ wydaniem zale- ceni badZ wnioskow
pokontrolnych;

¢) efektywna — to znaczy, ze kontrola ta powinna powodowaé osiaganie zatozonych celow.
§ 8. 1. Podstawowe funkcje kontroli zarzadczej to:
a) sprawdzanie czy wydatki publiczne s3 dokonywane w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
- uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadéw,
- optymalnego doboru metod i $Srodkéw stuzacych osiagnieciu zatozonych celéw,
- w sposéb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,
- W wysokosci i terminach wynikajacych z wezeéniej zaciggnietych zobowiazan,
b) poréwnanie stopnia realizacji podjetych zadan z przyjetymi zatozeniami:
c¢) wydawanie zalecen i wnioskéw pokontrolnych.

2. Zakres kontroli zarzadczej obejmuje réwniez sprawdzenie czy inne podmioty realizuja powierzone im
zadania wlasne gminy w spos6b okreslony w zawartej umowie.
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§ 9. Etapy postepowania kontrolnego, niezbedne do osiggnigcia zamierzonego celu, obejmuja:

a) poréwnanie stanu faktycznego (efektu) z zalozeniami oraz ze stanem okreslonym w normach prawnych,
technicznych, regulaminach i instrukcjach postgpowania;

ustalenie nieprawidlowosci;

b) ustalenie przyczyn nieprawidtowosci (obiektywnych — niezaleznych od dziatania jednostki kontro- lowanej,
subiektywnych — zaleznych od jej dziatania);

c) sformutowanie wnioskéw i zalecenn pokontrolnych zmierzajagcych do likwidacji nieprawidtowosci,
usprawnienia dziatalnosci, osiggnigcia lepszych efektow;

d) omoéwienie wynikow kontroli z kierownikiem kontrolowanej jednostki.

§ 10. 1. Kontrola w jednostkach organizacyjnych gminy moze by¢ prowadzona jako:
a) kompleksowa — obejmujaca catoksztatt zasadniczych funkcji i statutowych zadan kontrolowanej jednostki;
b) problemowa — obejmujaca wybrane zagadnienia w jednej lub kilku kontrolowanych jednostkach;

¢) dorazna — rewizja, inspekcja, wynikajaca z biezacej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu faktycz- nego,
prowadzona w roéznych kierunkach;

d) sprawdzajaca — stosowna do potrzeb, obejmujaca oceng stopnia realizacji zalecen i wnioskow pokontrolnych
wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli.

2. W przypadku innych podmiotéw kontrola moze dotyczy¢ tylko iwylacznie zakresu wynikajacego
z zawartej umowy przyznajacej dotacje.

§ 11. Kontrole zarzadcza sprawowang przez Wojta wykonuja réwniez:
a) Sekretarz Miasta;
b) Skarbnik Miasta;
c) kierownicy komérek organizacyjnych zgodnie z wiasciwoscia;
d) pracownicy urzedu po pisemnym upowaznieniu przez wéjta ( zatgcznik nr 3).

§ 12. 1) W terminie do konca grudnia osoby wymienione w § 11 pkt. a),b).c) opracowujg plan kontroli
dotyczacy realizacji zadan Gminy w roku nastgpnym.

2) Zakres kontroli powinien dotyczy¢ jakosci zadan wykonywanych na zajmowanym stanowisku, a w szcze-
golnosci okreslonych w zakresie obowigzkow.

3) Plan kontroli o ktérym mowa w ust.] powinien by¢ tak ustalony aby kazdy pracownik byl poddany in-
dywidualnej kontroli przynajmniej raz na dwa lata.

4) Zasada opisana w ust.3 nie dotyczy biezacego nadzoru przelozonych na jakoscia pracy podlegtych pra-
cownikow, co wynika z obowiagzujgcych przepisow prawa lub ustalonych w urzedzie procedur.

5) Z czynnosci kontrolnych sporzadza si¢ notatke stuzbowa ktéra zawiera w szczegélnosci:
a) nazwisko, imi¢ oraz stanowisko stuzbowe osoby kontrolowanej;
b) zakres, przedmiot i okres objety kontrola;
¢) ustalenia z kontroli;
d) podpis osoby przeprowadzajacej kontrolg.

6) Plan o ktérym mowa w ust. 1 oraz dolaczone do niego notatki stuzbowe o ktorych mowa w ust.5 prze-
chowywane sa w aktach wlasciwej komorki organizacyjnej.

§ 13. 1) Plan kontroli moze byé wkazdym czasie zmieniony przez Wojta poprzez dodanie innych,
wynikajgcych z biezacych potrzeb czynnosci.

2) Plan o ktérym jest mowa w ust.1 uwzglednia réwniez kontrole innych podmiot6w.

§ 14. 1) Przed przystapieniem do kontroli, majacy ja przeprowadzi¢ opracowujg tezy dotyczace kontroli,
zawierajgce co najmniej:
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a) temat kontroli;

b) cel i zadania kontroli;

c) okres objety kontrola;

d) podstawowe dokumenty podlegajace badaniu;
e) okres trwania badania;

2) Po opracowaniu tez dotyczacych przedmiotu kontroli, pracownicy przygotowuja si¢ do kontroli poprzez
zapoznanie si¢ z obowigzujgcymi przepisami prawnymi.

§ 15. 1) Kontrolujacy po przeprowadzeniu czynnosci kontrolnych uzgadnia zkierownikiem jednostki
kontrolowanej wstepne wyniki kontroli.

2) W przypadku nieuzgodnienia wstgpnych wynikéw kontroli, kierownik jednostki kontrolowanej moze
zglosi¢ pisemne zastrzezenia, w terminie, nie krétszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia poinformowa- nia
o wstepnych wynikach kontroli.

3) Kontrolujgey, po uzgodnieniu wstepnych wynikow kontroli lub po wniesieniu zastrzezen, o ktérych mo- wa
w ust.2 sporzadza protokét z kontroli.

4) W przypadku braku uchybien, mozna odstapi¢ od sporzadzenia protokolu i ograniczyé sie do sporzadze-
nia notatki sluzbowej. Zakres notatki opisany jest w § 12 ust. 5.

5) Jezeli w wyniku kontroli zostaly stwierdzone uchybienia w dziatalno$ci kontrolowanej jednostki, nalezy
sporzadzic zalecenia pokontrolne.

6) W przypadku sformutowania w protokole uwag, wnioskow badz zalecen pokontrolnych, oprocz osoby
kontrolujgcej i kierownika jednostki kontrolowanej protokét przedklada sie do zapoznania Wéjtowi.

7) Kierownik kontrolowanej jednostki zobowiazany jest wykona¢ zalecenia pokontrolne w terminie wska-
zanym w protokole lub w odrebnym pi$mie zawierajacym zalecenia pokontrolne. Ponadto zobowigzany jest
rowniez pisemnie powiadomi¢ Wajta o podjetych dzialaniach.

§ 16. Protokot z kontroli powinien zawiera¢ w szczegélnoscei:
a) petne brzmienie nazwy jednostki kontrolowanej;
b) okres prowadzenia kontroli;

imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajacego kontrole oraz analogiczne dane
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pracownikow udzielajacych wyjasnien;
¢) wskazanie przedmiotu kontroli;
d) termin poprzedniej kontroli;
e) ustalenia z przebiegu kontroli,
f) okreslenie ustalonych w toku kontroli wnioskow

g) wzmianke o prawie zgloszenia do Wdjta, w terminie do 7 dni od daty otrzymania protokotu, uwag do ustalen
w nim zawartych;

i) miejsce i date sporzadzenia i przekazania protokotu kierownikowi jednostki kontrolowanej;
j) podpisy osob kontrolujgcych.
§ 17. Stosuje sie dwa tryby przeprowadzania kontroli:

a) Tryb roboczy — kiedy wstepnie badamy jest obszar kontroli. Jezeli nie stwierdzi si¢ uchybien, bledow,
nie przechodzi si¢ do trybu protokolarnego. Sporzadza si¢ wtedy notatke stuzbowag do- kumentujgcy
przeprowadzenie kontroli.

b) Tryb protokolarny — stosuje sie w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci, bledow iewentualnych
naduzyc.

§ 18. 1. Ksigzke kontroli prowadzonych przez zewngtrzne, uprawnione do tego instytucje kontrolne (RIO,
NIK, PIP, sanepid, straz pozarna itp.) prowadzi Sekretarz Gminy.

2. Sekretarz Gminy ma obowiazek okazywania ksiazki kontroli na kazde zadanie osobom upowaznio- nym
do dokonywania kontroli.

§ 19. Sekretarz Gminy jako koordynator kontroli zarzadczej w urzedzie, organizuje system kontroli
zarzadczej.

§ 20. 1. Kontrola finansowa stanowi jeden z elementdéw kontroli zarzadcze;.
2. Kontroli finansowej podlegaja wszystkie jednostki organizacyjne gminy.
§ 21. 1. Kontrola finansowa obejmuje:
a) przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow;

b) badanie iporéwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym proce- sOw
pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciagania zobowigzan finansowych idokonywania
wydatkéw ze srodkow publicznych, udzielania zaméwien publicznych oraz zwro- tu srodkéw publicznych;

¢) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych proceséw, o ktorych mowa w §
2 ust. 2.

2. W przypadku innych podmiotow kontrola moze dotyczy¢ tylko iwylacznie zakresu wynikajacego
z zawartej umowy przyznajacej dotacje.

§ 22. Podstawowe kryteria doboru do kontroli finansowej ustala si¢ na podstawie:
a) analizy sprawozdan okresowych;
b) analizy wnioskow i zalecei pokontrolnych wydanych przez kontrole instytucjonalne;

¢) analizy wnioskéw jednostek podlegtych o zwigkszenie w trakcie roku budzetowego srodkéw fi- nansowych
lub wnioskéw dotyczacych znacznych przesunigé w planach finansowych;

d) otrzymanych dotacji o réznym charakterze (kontrola prawidlowoséci wykorzystania otrzymanej dotacji).
2. Innych informacji z otoczenia wewngtrznego i zewngtrznego urzedu.

§ 23. 1. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji, na wniosek kontrolujacego Wojt moze
powola¢ rzeczoznawcg lub bieglego rewidenta.

2. Rzeczoznawca lub biegly rewident, powolany do udzialu w czynnosciach kontrolnych, otrzymuje
wynagrodzenie wynikajgce z podpisanej umowy cywilno-prawnej.
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§ 24. 1. Kontrolujacy jest uprawniony do wstgpu oraz poruszania si¢ na terenie jednostki kontrolowanej na
podstawie upowaznienia podpisanego przez Wojta lub osoby przez niego upowaznionej.

2. Kontrolujgcy podlega przepisom o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz przepisom o postgpowaniu
z wiadomo$ciami  zawierajgcymi  tajemnice  panstwowa istuzbowa, obowigzujacymi w jednostce
kontrolowane;.

3. W przypadku innych podmiotéw kontrola moze dotyczy¢ tylko i wylacznie zakresu wynikajacego
Z zawartej umowy przyznajacej dotacje.

4. Jezeli wtoku kontroli okaze si¢, ze potrzebne jest zbadanie zagadnien nalezgcych do wlasciwosci
rzeczowej organu kontroli specjalistycznej, kontrolujgcy moze zwrécié sie do Woijta

o sporzadzenie wniosku do tego organu czy instytucji o udzial w czynnosciach kontrolnych lub jej
przeprowadzenie

§ 25. Pracownicy przeprowadzajacy czynnosci kontrolne winni by¢ objeci systematycznym szkoleniem
w ramach doskonalenia kadr administracji samorzadowe;j.
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Zalacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 73.2022
Woéjta Gminy Giby
z dnia 10 pazdziernika 2022 r.

1108 | ) TR —
UPOWAZNIENIE NR

Dzialajac na podstawie zarzadzenia Wojta Gminy Giby Nr ...... z dnia..... w sprawie okreslenia sposobu
prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy Giby i jednostkach organizacyjnych Gminy oraz zasad jej
koordynacji:

UPOWAZIHATNL .....cvovenmenssmisesns sesnssmsnsnssnsnsassne sensssssiisnsiisinsss siansmivnie i s S o e s e s
(imig i nazwisko)
(stanowisko stuzbowe)
Do przeprowadzenia kontroli ..............ccoooooiniiininniinnn Wcomsnmamsmas
(rodzaj kontroli)
(petna nazwa jednostki podlegajgcej kontroli)
WZAKTERIE S srvsminsm o mesmss soses sy EyomEEo R V5 4 B S TR B 43434 8 OSSR R SRS A s AT Yo s

(podpis Wajta)
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